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1)

a)

b)

;,.Como cambiar la contrasefa CINFO?

Presione Ctrl+Alt+Supr y, después, haga clic en Cambiar una contrasefia.

Escriba la antigua contrasefia, escriba la contrasefia nueva, escriba otra vez la contrasefia
nueva para confirmarla y presione ENTRAR.



2) (;Coémo configurar el correo de Outlook?

a) Abrir el programa "Microsoft Outlook 2010" (Boton Inicio > Todos los programas > Microsoft
Office > Microsoft Outlook 2010)
b) En la siguiente imagen hacemos clic en Siguiente.

Inicio de Microsoft Outlook 2010

Exte &4 ol Ansterte pars oo de Morosoft Ousiook 2010, Gue b guisrd & iravs del prooses de
configur scin de Mcrosoft Outiook 2010,

1) Clic en la opcién “Si” y luego en siguiente.

Puede configurar Qusock para 20N COMeo eloctrdrico de Intermet, Mcrosoft
Exchange 4 00 Servidar de comes slectrdnco. Desod configurar Lna cuenta de
CorTen phectydnico?

a5

_cavts |[sgmner | | cacom |




2) En la siguiente ventana, se deben escribir los datos solicitados y clic en Siguiente, asi
como se muestra en la siguiente imagen.

Configuraciin automdtica de la coenta
Haga ciic en Sguiente para conectar con & senedor de comeo y corfigurar automdtcaments sy uenta

Su nonibre! Santiago Alzate Posade

Ejeraploc Yolands Sdnchez
{wecodn de comen electrdncn! ralzapos Seafit edu.

Eyeraplo: yolandeScontoso, com
Contamiia: e
Reptals 1

Esoba ls contracefia proporoonada por s provescor de acoeso 3 Intemet.

Mensajeria de lexto (SM5)

Conti las ded servidor o tipos de servidores adiconales

| <awis | sguente> | | Concew

3) Se escribe nuevamente la contrasefia y clic en aceptar.

| | selzapos@eaft.edu.co
d e
I | Records mis credencales

[A«r'u]wcw-'-lé

Configurands opoores de servidor de correo dloactrénico. Esta operacdn pueds tardar vaias minutes:
" Sstablecer conexion de red
' Buscar confy én de servidor sakza eafit.edu.co
Iruciar sem0n en of servador




4) Para finalizar la configuracién, hacer clic en Finalizar.

Bisqueda en linea de b configuracidn def servidor—

Configuracion

Condigurandd opciones de senador de comen slectrdricg, Eta nperacdn puede tarder varion menutos:
v Establecer conexon de red
V' Buscer configuracon de servidor salzapos Beaft, edu o
V' Irvoer sesdo en o servdor

L8 cumnts de corteo slectr (raco et configurada correctamente.

| Configurar manusiments las del servidor Agegy atracusni...




3)

;,Como deshabilitar barra de google en Internet Explorer?

https://support.google.com/toolbar/answer/9231?hl=es

a)

b)
<)

De clic en la flecha que mira hacia abajo situada junto al icono de llave inglesa de la barra
Google.

Seleccione Desinstalar en el menl desplegable.

Haga clic en Aceptar.

Cbémo desinstalar la barra Google desde el mena Agregar o quitar programas del Panel de control

a)
b)
c)
d)

Haga clic en el botén del menu Inicio de Windows.
Seleccione Panel de control.

Haga doble clic en Programas y caracteristicas.

Haga doble clic en Barra Google para Internet Explorer.

Es posible que aparezca un cuadro de dialogo del control de cuentas de usuario de Windows en el

que se pedira permiso para desinstalar la aplicacion. Si no se tiene privilegios de administracion en

el

ordenador, pdéngase en contacto con el administrador del sistema para completar la

desinstalacion.


https://support.google.com/toolbar/answer/9231?hl=es

4) ;Como colocar unicono en el escritorio?

Si se perdié alguna de las aplicaciones cliente/servidor que maneja, para colocar nuevamente el
icono en el escritorio debe seguir los siguientes pasos:

a) Clic en Inicio y luego en Equipo

b) Luego clic en la unidad de red z:\venus\developer$ como se muestra en la imagen.
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c) Doble clic en la carpeta clientes.
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d) Doble clic en la carpeta Escritorios
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f) Para finalizar clic derecho sobre el icono, luego clic en copiar y pegarlo en el escritorio.

Si el icono no se encuentra en la lista o si se presenta algun otro inconveniente por favor registrar

el caso por la aplicaciéon SAUL.



5) ¢Cdédmo crear firmas en el OQutlook?

Crear y agregar una firma de mensaje de correo electrénico

Puede crear firmas pers
Su tarjeta de presentac
informacion especifica s

onalizadas para los mensajes de correo que contengan texto, imagenes,
i6n electronica (la tarjeta de presentacion electronica es una vista de
obre un contacto con un formato similar a una tarjeta de visita de papel,

que se puede insertar en un mensaje), un logotipo o incluso una imagen de su firma manuscrita. La
firma se puede agregar automaticamente a los mensajes salientes o la puede agregar usted
manualmente solo a los mensajes que elija.

Notas

e Este articulo se refiere a Microsoft Outlook 2013

e Sidispone de una cuenta de Microsoft Office 365 y usa Outlook y Outlook Web App, tiene que
crear una firma en cada una de ellas.

Crear una firma

a) En la pestafia Inicio,

haga clic en Nuevo correo.

b) Haga clic en la pestafiia Mensaje.

¢) En el grupo Incluir, h
d) En la pestafia Firma
e) Escriba un nombre p
f)  En el cuadro Editar fi
g) Para dar formato al

aga clic en Firma y luego en Firmas.

de correo electronico, haga clic en Nueva.

ara la firma y haga clic en Aceptar.

rma, escriba el texto que desea incluir en la firma.

texto, seleccione el texto y utilice los botones de estilo y formato para

seleccionar las opciones que desee.

h) Para agregar otros e

lementos que no sean texto, haga clic en la ubicacién en la que desea que

aparezca el elemento y después siga uno de estos procedimientos:

Opciones

Procedimiento

Para agregar una tarjeta
de presentacion
electronica

Haga clic en &) Tarjeta de presentacion | elja un contacto en la listal
IArchivado como y luego haga clic en Aceptar.

Para agregar un
hipervinculo

=
Haga clic en "2, escriba el vinculo o busque un hipervinculo, haga clic
para seleccionarlo y después haga clic en Aceptar.

Para agregar una imagen

Haga clic en L_|';', busque una imagen, haga clic para seleccionarla y, a
continuacion, haga clic en Aceptar. Los formatos més comunes de archivos
de imagen son: .bmp, .gif, .jpg y .png.

9. Paraterminar de crear la firma, haga clic en Aceptar.

Nota La firma que acaba de crear o modificar no aparecera en el mensaje abierto; se
deberd insertar en el mensaje.



Agregar una firma a los mensajes

Puede establecer firmas de manera que se puedan agregar automaticamente a todos los mensajes
salientes o puede elegir qué mensajes incluiran una firma.

Configurar una firma de manera que aparezca automaticamente en todos los mensajes que
envie

a)
b)
c)
d)

e)

f)

En la pestafia Inicio, haga clic en Nuevo correo.

Haga clic en la pestafia Mensaje.

En el grupo Incluir, haga clic en Firma y luego en Firmas.

En Elegir firma predeterminada, en la lista Cuenta de correo electrénico, haga clic en una
cuenta de correo para asociarla con la firma.

En la lista Mensajes nuevos, seleccione la firma que desee incluir.

Si desea que se incluya una firma en los mensajes de respuesta o reenvio, seleccione la firma
de la lista Respuestas y reenvios. En caso contrario, haga clic en (ninguna).

Insertar manualmente una firma

1.
2.

En un mensaje de correo electrénico nuevo, haga clic en la pestafia Mensaje.
En el grupo Incluir, haga clic en Firma y después en la firma que desee.

Sugerencia Si desea quitar una firma de un mensaje abierto, seleccione la firma en el
cuerpo del mensaje y presione la tecla Suprimir.



6)

;,Coémo ingresar aLync?

Iniciar Lync Online e iniciar sesién

Si ya ha inicio sesion en la red, lo que tiene que hacer para iniciar la sesién en el
software de comunicaciones Microsoft Lync Online es abrirlo.

Haga clic en Inicio, elija Todos los programas, Microsoft Lync y, a continuacion, haga clic en
Microsoft Lync 2010.

Puede que la sesién en Lync Online se inicie de manera automatica pero, si no es asi, escriba
su nombre de inicio de sesion (por lo general, su direccion de correo electrénico del trabajo,
como alguien@eafit.edu.co).

(Opcional) Seleccione un estado de presencia para que sus contactos puedan conocer su
disponibilidad. De manera predeterminada, Lync establece de forma automatica el estado en
funcion de su actividad actual o del calendario de Microsoft Outlook.

Haga clic en Iniciar sesién.
Configurar Lync Online para que se inicie de forma automética

En caso de que el equipo de soporte técnico no haya configurado Lync para que se
inicie de forma automatica al iniciar sesién en un sistema operativo Windows, puede
establecer dicha configuracién personalmente.

En la ventana principal de Lync, haga clic en el botdn Opciones, haga clic en Personal y, a
continuacion, escriba una direccién nueva en el cuadro Direccion de inicio de sesion.

Active la casilla Iniciar Lync automaticamente al iniciar sesion en Windows.

Cierre la sesion de Lync y vuelva a iniciarla para que el cambio surta efecto. En la ventana
principal de Lync, haga clic en el men( de disponibilidad situado debajo de su nombre y, a
continuacion, haga clic en Cerrar sesion.

Cerrar sesion de Lync Online

Aunque puede cerrar la ventana principal de Lync para liberar espacio en el escritorio, es
recomendable permitir que Lync siga ejecutandose en segundo plano. Por ejemplo, si la
configuracién establecida enruta las llamadas al teléfono de escritorio mediante Lync, al cerrar
la sesion es posible que el teléfono se deshabilite.

Tiene dos opciones para cerrar sesion.

En la parte superior de la ventana principal de Lync, haga clic en el menu de disponibilidad
situado debajo de su nombre y, a continuacion, haga clic en Cerrar sesion.

En el area de natificacion de la barra de tareas, haga clic con el botén secundario en el icono
de Lync y, a continuacién, haga clic en Cerrar ventana.



7) ¢COmo crear un caso en SAUL?

a) Ingresar a la aplicacion SAUL que se encuentra en el listado de Aplicaciones web del
portal de EAFIT.
b) Ingresar el usuario y clave asignados por la Universidad.

UNIVERSIDAD Thse G anibwrtheocmin
QIR s ie

Abierta al munde

Bienvenidos a Sadl
Soporte a usuarios

Usuarm

"

c) Alingresar a la aplicacién, cuenta con 3 proyectos, los cuales son:

Tipo de Caso -

[HasSware - Ofmadds (HeTamentas de Obcyu) - Rodes . Teaddo]
Panta Fisce

Sestermas de Fomacon (Apkcaoones)

HARDWARE - OFIMATICA (HERRAMIENTAS DE OFICINA) — REDES - TELEFONO:
Se registran todos los casos relacionados con:

HARDWARE
- LaCPU, la pantalla, el teclado, el mouse, la impresora, el scaner, tonner.

OFIMATICA

- Software de oficina que requiera ser instalado en el computador que no sea
desarrollado por la universidad, correo electrénico.

REDES
- Problemas con el acceso a Internet.
TELEFONO

- Problemas con el teléfono



PLANTA FISICA: Este proyecto es administrado por el departamento de planta fisica, alli
los usuarios pueden registrar requerimientos de estaciones de café, aseo, dafios en la
infraestructura de las oficinas.

SISTEMAS DE INFORMACION: Alli se registran todos los requerimientos con relacion a
las aplicaciones web o de escritorio desarrolladas por la universidad las cuales en su gran
mayoria, se pueden encontrar en la pagina de aplicaciones web de la pagina de la
Universidad.

d) Diligenciar la informacién solicitada en el formato del caso.

Descripcion

BZ Ul EEEERE—ix x| SEA-R- BNV fronte 5| Tonats
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
Solicitante:
Ubicacion:
Extension:
Descripcion:

e) Si es necesario adjuntar alguna imagen al requerimiento, en campo de archivos adjuntos,
seleccionar el formato.

Archivos Adjuntos —:

Tamafio maximo permitido por archivo: 5 MB

f)  Hacer clic en guardar y alli generara un codigo de requerimiento.



8. Configurar el correo electrénico y calendario de la universidad EAFIT en un
teléfono IPhone

Configurar el correo electrénico y calendario de la universidad EAFIT en un teléfono
IPhone

Para instalar y configurar el correo de la universidad EAFIT, por favor siga los siguientes
pasos segun las imagenes 1, 2,3y 4

u Brillo y fondo de pantalla >

= Obtener datos Push »

L2 Privacidad >
Correo
'C‘;s iCloud > Mostrar Los 50 mas recientes >
I_! Correo, contactos, calen. > Provisualizacién 2 lineas >
== Notas > | Etiqueta Para/Cc 7o
[[] Recordatorios > Preguntar al borrar wECE
u Teléfono > Cargar imagenes ‘ )
| Kj Mensajes > || Organizar cadenas aw

Una vez seleccione la opcion Microsoft Exchange (imagen 4), ingrese su usuario de correo,
contrasefia y la descripcion de la cuenta (imagen 5) y pulse siguiente. Si la informacion
esta correcta, usted vera los servicios que puede sincronizar con su dispositivo movil
(imagen 6). Por ultimo presione guardar para finalizar la configuracion.

Excitang EoTar
e i CI ou d I._| Correo o Correo usuarioBeati edu.co
7 : |4] contactos aw Contrasefia ssss
- gém'h'ange = Calendarios o Descripcion EAFTT]
GM il (] mecordatorios @M

YaHoO!
Aol.

Micronclt

: * BOODOND
a Hotmail 123 @ ntro

Notas adicionales:

En condiciones normales, la configuracion de su teléfono deberia ser automatica, sin
embargo algunas versiones de 10S estan solicitando datos de servidor. Si este es su caso



por favor ingrese la informacion resaltada en rojo, y de nuevo pulse siguiente para finalizar
la configuracion.

Correo usuario@eafit.edu.co
Servidor www.outiook.com

Dominio
Usuario usuarnio@eafit.edu.co

Contraseia esesessse

Descripcion EAFIT|

Usar SSL 1@

S/MIME

S/MIME o



9. Configurar el correo electrénico y calendario de la universidad EAFIT en un teléfono
Android

Para instalar y configurar el correo de la universidad EAFIT, por favor siga los siguientes pasos
segln las imagenes 1,2,3y 4

% Ajustes

& Samsung account

Twitter

@ WhatsApp

* Windows Live

& Anadir cuenta

Una vez seleccione la opcion Microsoft Exchange (imagen 4), ingrese su usuario de correo, y pulse
siguiente. Si la informacion esta correcta, usted vera los servicios que puede sincronizar con su
dispositivo mévil, (seguir secuencia de imagenes 5, 6, 7, 8 y 9). Por ultimo presione guardar para
finalizar la configuracion.

< &, Anadir cuenta
T raceuooK

Verificando

r+ Becuperando infarmacion de la

cuenia

Config. manual Siguione

qwer tyu.i

asdfagh'j k|
T+ zZzxcvbnm =

OK




< E Dpciones de cuenta

m Configurar correo

2 semanas

Nnaca

egada de o

A Adminustracion de segundad
remata

£l sesvidor pod51018 outlood

debe controlar de forma remota
algunas funciones de seguridad del
dispositivo, ;Comtinuar?

utomatcaments

neion 8 Wi-F

Siguiente Realizado

Notas adicionales:

En condiciones normales, la configuracion de su teléfono deberia ser automética, sin embargo
algunas versiones de Android estan solicitando datos de servidor. Si este es su caso por favor
ingrese la informacién resaltada en rojo (tenga en cuenta que donde dicen Usuario en la imagen
10, es en realidad el usuario de la persona que esta configurando el correo) y de nuevo pulse
siguiente para finalizar la configuracion.

: v '”o. i .

< R&J Configuracion del servidor Exc.

Dominio\nombre de usua

\usuarn

www.outlook.com

v/ Usar conexion se




